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OPERATIVO

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO DEL PERSONAL

I. OBJETIVO

Promover el desempefio laboral, a través de la Evaluacién de Metas de Desemperfio del
personal de nivel operativo, mediante la medicion cuantitativa y cualitativa de metas, en funcién
de sus habilidades, capacidades y adecuacién al puesto que ocupan.

Il. ALCANCE

Direccién de Recursos Humanos, Gerencia de Organizacion y Desarrollo de Personal,
Subgerencia de Capacitacion y Unidades Administrativas de Loteria Nacional.

lll. FUNDAMENTO JURIDICO

Estatuto Orgéanico de Loteria Nacional

Ley Federal de Trabajo

Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Contrato Colectivo de Trabajo vigente

CODIGO de Etica e Integridad para un Buen Gobierno en la Administracién Publica
Federal.

Reglamento Interior de Trabajo de Loteria Nacional (vigente).

IV. POLITICAS

1. La Gerencia de Organizacién y Desarrollo de Personal es la responsable del proceso

de Evaluacién del Desempefio del personal operativo, a través de la subgerencia de
capacitacion.

. El proceso de Evaluacién del Desempefio del personal operativo se lleva a cabo una

vez al afo, de acuerdo con los siguientes periodos:

A) Establecimiento de Metas en el mes de enero de cada afio.
B) Evaluacion de Metas del ejercicio fiscal anterior en el mes de marzo de cada afio.

. El personal operativo de nuevo ingreso o con cambio de adscripcion, debera determinar

Metas a mas tardar al mes siguiente que surta efecto la constancia de designacion de
puesto y/o modificacién de situacion personal.

4. El personal que no tenga 6 meses de antigiiedad en la Entidad no podra ser evaluado
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5. Laevaluacion de Metas se lleva a cabo de acuerdo con lo establecido en la Metodologia
para la Evaluacién del Desempefio del Personal Operativo.

6. El personal de base que haya sido evaluado con excelencia (100) por el area de
adscripcion, son candidatos para recibir la prestacién de “Reconocimiento por
Productividad” por concepto de “Estimulos y Recompensas” estipulada en el contrato

colectivo de trabajo.

7. Elpersonal operativo de confianza que haya sido evaluado con excelencia (100), le sera
entregado un reconocimiento y sera acreedor a 5 dias extraordinarios de vacaciones,
que debera tomar durante el siguiente semestre de que le sea entregado su

reconocimiento.

8. La Comisién Mixta de Evaluacién es la encargada de determinar quiénes de los
candidatos seran los beneficiarios de la prestacion.
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V. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

8;35:5?%’; ODhIIEY 11 | Instruye a la Subgerencia de Capacitacion iniciar con

DESARROLLO DE el proceso de establecimiento de metas.

PERSONAL

E-E SUBGERENCIA | 2.1 | Remite oficios a las unidades administrativas de la p—

CAPACITACION Entidad para que designen a las servidoras y los com-o1
servidores publicos que fungiran como enlace (s) en
las actividades de Establecimiento y Evaluacién de
Metas Anuales. g

inmmmﬂaﬁigs 31 | Reciben oficios para la designacién de enlaces y gFicio
envian respuesta a la Subgerencia de Capacitacion.

Egléigi'gﬁ“:‘%%" 41 | Recibe oficio con el nombre de los Enlaces e
designados y captura la informacién en la base de com-o1
datos correspondiente.

42 | Envia oficio a los enlaces, informando que recibiran our |
por correo electrénico un archivo con los formatos S
denominados: Cédula de Evaluacién Anual, Kardex y EVALUACION
Formato de Establecimiento de Metas, para su ANUSE
correspondiente llenado y la fecha limite para que se KARDEX
devuelvan de forma impresa a la Subgerencia de FoRMATOS
Capacitacion. EVALUACION

5. ENLACES 31 | Turna a las éreas correspondientes los formatos para | SORREC 1/
que el personal operativo juntamente con su jefe ; /
inmediato realice su Evaluacién mediante la xl’
requisicion de la Cédula de Evaluacién Anual y
Kardex.

52 | Remite mediante oficio a la Subgerencia de Sy
Capacitacion los formatos debidamente requisitados E—
en forma impresa con el listado del personal que CEDULA %E
realizo la Evaluacién. RN
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RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
G-SUBGERE%C'A DE| 81 | Revisa que los Formatos estén debidamente | FORMATOS
CARRCITAGION requisitados por las areas: EVALUACION

6.2

6.3

¢Cumple con lo requerido?

No.- Devuelve los formatos que no estén debidamente
requisitados, regresa a la actividad 5.2

Si.- Registra en la base de datos correspondiente las
calificaciones de cada servidora y servidor publico y se
archivan.

Fin del procedimiento.
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VIIl. CONTROL DE CAMBIOS

REVISION DESCRIPCION DEL CAMBIO FECHA
00 Creacion del documento. Marzo 2026
IX. GLOSARIO

Evaluacién del Desempeiio:

Conjunto de elementos tedricos y metodoldgicos, que permiten realizar una valoracion objetiva
del desempefio laboral del personal evaluado bajo los principios de verificacion del grado de
cumplimiento de metas y valoracién de factores de actitud y aptitud.

Cédula de Evaluacion:
Documento que se utiliza para medir el rendimiento, las habilidades, el conocimiento y las
competencias de un individuo o grupo.

Formato de Establecimiento de Metas:

Instrumento en el que se plasman los objetivos por alcanzar dentro de un periodo determinado
y las tareas asignadas a cada uno de las y los servidores publicos con la finalidad de valorar
su cumplimiento.

Kardex:

Documento que contiene el historial de desempefio del servidor publico dentro del area laboral,
dependencia o entidad.

Enlace:
Servidor o Servidora Publica que fungira como contacto con la Subgerencia de Capacitacion

para el desarrollo de las actividades relacionadas con la Evaluacidén de Metas de Desemperio
del personal de nivel operativo.

X. ANEXOS

1.-Formato para Establecer Metas del Personal Operativo.
2.-Cedula de Evaluacién Anual.
3.-Kardex.
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